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“INSTITUI O REGIME DE UTILIZACAO DE CARTAO CORPORATIVO
PARA ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL EM TODA FROTA DE
VEICULOS E MAQUINAS DO MUNICiPIO DA ESTANCIA CLIMATICA
DE CAMPOS NOVOS PAULISTA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

FLAVIO FERMINO EUFLAUZINO, Prefeito Municipal da Estancia Climatica
de Campos Novos Paulista/SP., no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei: -

DAS DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°) - Fica autorizado o Pdder Executivo Municipal a utilizar o cartdo
corporativo para abastecimento de combustivel, visando & prestagao de servigos de gerenciamento
eletrdnico e controle de abastecimento da frota de veiculos pablicos do Municipio da Esténcia
Climatica de Campos Novos Paulista, ora denominado “cartéo combustivel”.

Paragrafo Unico. Este cartdo poderd ser utilizado para pagamento de manutengdo
emergencial preventiva ou corretiva dos veiculos e maquinas oficiais, com justificativa e aprovagédo
do Departamento ou Unidade Gestora, demonstrando o interesse local e interesse publico.

ARTIGO 2°) - O “cartéio combustivel” serd adquirido mediante a contratagdo de
empresa pelo Poder Executivo Municipal da Estancia Climatica de Campos Novos Paulista - SP, cuja
formalizagdo dar-se-4 com estrita obediéncia as regras da Lei de Licitagdes e Contratos.

ARTIGO 3°) - O “cartdo combustivel” & para uso obrigatorio de abastecimento de
toda a frota de veiculos e maquinas de uso municipal.

ARTIGO 4°) - A posse e 0 uso do “cartdo combustivel” sdo exclusivos e de inteira
responsabilidade dos Servidores formalmente designados pelos respectivos Diretores de
Departamentos ou 6rgdo responséavel e Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. Cada cartdo permanece em posse dos responsaveis mencionados
no caput deste artigo e possuira cada um uma senha diferente que estard na posse do detentor.

ARTIGO 5°) - O Poder Piblico Municipal podera editar ato normativo em decreto
proprio disciplinando as normas e as diretrizes de funcionamento do “cartdo combustivel”.
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DO ABASTECIMENTO

ARTIGO 6°) - O Abastecimento de combustivel ¢ destinado exclusivamente para
as maquinas, caminhdes, veiculos oficiais, locados ou integrantes da frota da Prefeitura do Municipio
da Estancia Climatica de Campos Novos Paulista, mediante a utilizagdo de cartdo corporativo para
este fim.

ARTIGO 7°) - E vedada a concessio de verba destinada ao custeio de
abastecimento ou manutencdo de veiculos particulares de servidores, mesmo que estes estejam sendo
usados em servico.

ARTIGO 8°) - Os veiculos, maquinas e equipamentos serdo vinculados ao servidor
que os requisitar, sendo assim o servidor s6 poderé abastecer as méaquinas, veiculos e equipamentos
que estiver vinculado, conforme controle de utilizagdo do veiculo.

ARTIGO 9°) - Sempre que um veiculo for abastecido, o Posto de Combustivel
emitira um cupom fiscal do abastecimento, que devera ser encaminhado ao 6rgdo responsavel.

ARTIGO 10°) - Os abastecimentos por meio do uso do Cartdo Corporativo serdo
acompanhados através de um sistema online de controle.

ARTIGO 11°) - Emitida a Nota F;scal pelo Posto, sera encaminhada para o
responsavel do controle do departamento para conferir o histérico de abastecimento.

ARTIGO 12°) - Em caso de davidas e/ou divergéncia, o Posto emitente do cupom
ou nota fiscal, sera notificado a dar esclarecimentos, para que as irregularidades sejam sanadas.

ARTIGO 13°) - A cada veiculo serd atribuida uma cota mensal de combustivel, em
reais, correspondente a média aritmética simples dos gastos dos ultimos 03 (trés) meses, seguindo as
diretrizes do teto orgamentario municipal.

ARTIGO 14°) --No caso de a cota se tornar insuficiente, as Unidades Gestoras
poderdo, mensalmente, processar a transferéncia de saldos entre os veiculos de sua frota, limitada ao
valor global previsto em contrato para a Unidade.

Paragrafo tinico. Eventuais suplementagdes ao valor global ou o remanejamento
de cotas entre unidades dependera de justificativa e autorizagdo prévia e expressa do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

ARTIGO 15°) - As Unidades Gerenciadoras fardo o controle de cada cota, por meio
dos langamentos no sistema de gerenciamento, que se converterdo em relatorios por meio de planilhas
e constardo junto ao Portal de Transparéncia do Municipio.
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DA CONDUCAO DOS VEICULOS

ARTIGO 16°) - A condugio dos veiculos ou maquinario a servico da Prefeitura do
Municipio da Estincia Climatica de Campos Novos Paulista somente podera ser realizada por pessoa,
devidamente autorizada pelo Departamento ou Unidade Gerenciadora, com Carteira Nacional de
Habilitagdio na categoria correspondente ao veiculo, para uso exclusivo de interesse do servigo.

ARTIGO 17°) - Todo condutor que estiver na posse do veiculo, devera:

§ 1° Proceder & inspegdo de recebimento € de devolugdo do veiculo sob sua responsabilidade, de
acordo com lista de verificagdo, elaborada pelo Departamento ou Unidade Gerenciadora,
contemplando, dentre outros, os seguintes aspectos:

I — estado geral do veiculo: lataria, pintura, pneus e limpeza;
11 — condigdes de utilizagdo do veiculo: combustivel, niveis de 6leo e de dgua;

Il — disponibilidade e funcionalidade de itens de seguranga: retrovisores, farois, lanternas,
sinalizadores, extintor, cintos de seguranga, freios, direc¢do e suspensdo, macaco, tridngulo, chave de
roda e limpadores de para brisa;

IV — disponibilidade e funcionalidade de itens de conforto: bancos, ar condicionado e equipamentos
de sonorizagdo; L

V — disponibilidade de funcionalidade de dispositivos de controle: velocimetro, marcadores de
combustivel, de temperatura, odometro e tacografo;

» VI—outros: Documentagdo, chaves e relatorio/controle de utilizagdo do veiculo.

§ 2° Comunicar o Departamento ou Unidade Gerenciadora sobre quaisquer falhas ou defeitos
verificados nos veiculos sob sua dire¢do ou responsabilidade, visando providenciar em tempo habil,
o imediato ajuste ou conserto.

§ 3° Certificar-se da posse do cartdo de abastecimento para o respectivo veiculo, garantindo a
conferéncia das informagdes contidas no referido cartdo, confrontando com as informagdes do
veiculo.

§ 4° Comunicar imediatamente o Departamento ou Unidade Gerenciadora, a perda, extravio, furto ou
roubo do cartdo de abastecimento.

§ 5° Verificar junto ao Departamento ou Unidade Gerenciadora a existéncia de saldo suficiente para
abastecimento do veiculo.

§ 6° Certificar se o estabelecimento estd operando com a bandeira do cartdo, antes de efetuar o —
abastecimento.

§ 7° Requisitar ao estabelecimento onde efetuou o abastecimento, o comprovante de débito e o cupom
fiscal correspondente. Os dados financeiros entre o cupom fiscal, o comprovante de débito devera ser
exatamente iguais e constar no relatorio de controle de utilizagdo de veiculos ou boletim de trafego.
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§ 8° Preencher adequadamente e entregar, semanalmente ou no preenchimento completo, o relatério

ou Boletim de Trafego fornecido pelo Departamento ou Unidade Gerenciadora.

§ 09. Conduzir o veiculo de forma adequada, observando as normas de trénsito, as normas e
orientacdes da Prefeitura, as origens, destinos e roteiros, definidos pelo Departamento ou Unidade
Gerenciadora, para cada viagem.

§ 10. Tratar os passageiros e demais motoristas com urbanidade, ética e respeito.

ARTIGO 18°) - Sera de inteira responsabilidade do condutor as eventuais infragdes
de transito cometidas na condugio de veiculos utilizados pela Prefeitura, incluindo o pagamento das
respectivas multas e outras penalidades cabiveis, mediante competente processo administrativo e, se
necessario, judicial.

DO DEPARTAMENTO OU UNIDADE GESTORA

ARTIGO 19°) - O Departamento ou Unidade Gestora de Controle de frotas e
motoristas deverdo proceder o cadastro das maquinas e veiculos, fornecendo o cartdo/planilha de
controle/Boletim didrio respectivo ao veiculo/maquinério, com devidas informagdes contidas, tais

como modelo do veiculo, KM e placa, entre outros. -

ARTIGO 20°) - O Departamento ou Unidade Gestora de Controle de Frotas ou
6érgdo responsavel e motoristas deverdo recolher os orgamentos de eventuais manutengdes € 0s
encaminharem ao Setor de Compras, devera ser aprovado e dar seguimento, para manutengéo da frota
e acompanhar a execugdo dos trabalhos quanto & quantidade, prazos, eficiéncia e garantia.

ARTIGO 21°) - O Departamento ou Unidade Gestora de Controle de Manutengao
e Controle de Maquinas, Veiculos emitird solicitagdo de empenho, sempre que aprovar orgamento de
reparos nos veiculos, anexando copia do respectivo orgamento junto ao processo de empenho,
entregues ao setor de Compras do Municipio.

ARTIGO 22°) - O Departamento ou Unidade Gestora de Controle de Manuteng&o
e Controle de Maquinas, Veiculos procede ao levantamento mensal do quadro demonstrativo, por
maquina e veiculo dos gastos com combustivel, lubrificantes e pegas utilizadas para apreciagéo do
rendimento da frota.

ARTIGO 23°) - Para as maquinas, veiculos e equipamentos que abastegam nos
postos de combustiveis, a liberagdo sera feita pelo cartdo de abastecimento da empresa contratada
para realizar este servigo, que deverd entregar mensalmente demonstrativo de todos os gastos
mensais, por meio de extrato, para conferéncia ¢ visando impedir quaisquer divergéncias nos valores
apontados.

ARTIGO 24°) - Caso tenha licitagdo de compras de combustivel para os veiculos
em postos no municipio, as maquinas, veiculos e equipamentos que abastecam no respectivo posto,
deverdio possuir os dados de abastecimentos mantidos em planilha separada para ndo gerar
divergéncias quanto aos valores, quilometragem média percorrida dos carros e abastecimento
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utlhzados com o do cartdo Corporativo Municipal, devendo, porém ser computados no célculo final

mensal, para fins de controle do abastecimento total ocorrido no municipio e apuragdo dos
gastos/custos com veiculos, caminhdes ¢ maquinas.

ARTIGO 25°) - Cabe a Unidade Gestora de Controle de Frotas, departamento ou
6rgdo responsavel receber as Notas Fiscais de prestagdo de servigos e/ou aquisi¢do de pegas utilizadas
na frota, atestar a correta execugdo/utilizagdo e encaminhar as Notas F iscais a Tesouraria, Setor de
Compras ou Licitagdes conforme a modalidade de compra.

DAS UNIDADES GERENCIADORAS

ARTIGO 26°) - Os Departamentos ou as Unidades Gerenciadoras serdo
responsaveis por:

§ 1° Administrar a utilizagdo dos veiculos, buscando a racionaliza¢do dos servigos, redugdo de
gastos/custos e melhoria dos servigos prestados e gerenciar os procedimentos de abastecimento e
manutengio.

§ 2° Orientar os condutores de veiculos sobre os procedimentos para utilizagdo do sistema de
abastecimento por cartdo corporativo, principalmente qu;mto aos estabelecimentos credenciados pela
empresa contratada para emissdo dos cartdes.

§ 3° Elaborar o Plano de Manutengdo Preventiva dos veiculos sob sua responsabilidade, submetendo
a deliberagdo pelo Departamento ou Unidade Gestora e adotar, as providéncias necessarias a
realizagio de manutengéio preventiva ou corretiva, no sentido de ndo existir veiculos em uso com
irregularidades.

§ 4° Adotar as providéncias necessarias para realizagdo dos procedimentos de manuteng¢do e limpeza
dos veiculos conforme o Plano de Manutengéo Preventiva.

§ 5° Realizar, mensalmente, coleta de pregos no minimo 03 (trés) orgamentos unitarios para servigos
mais comuns e frequentes, registrando as empresas que apresentarem os menores pregos (Ex. pintura,
lavagem de veiculo, guincho, borracharia) ou realizar licitagéo dos respectivos servigos.

§ 6° Providenciar os orgamentos/cotagdes, no minimo 03 (tré€s), através de e-mail ou orcamento
carimbado e assinado pela empresa que esta sendo cotada, de servigos ndo registrados de manutengdo
corretiva e preventiva e de pegas e materiais, quando necessarios.

§ 7° Agendar o servigo com as empresas credenciadas que apresentarem as propostas de menor prego.

§ 8° Encaminhar o veiculo para a empresa realizar o servigo, desde que corroborado por ordem do
Poder Executivo Municipal.

§ 9° Acompanhar, retirar e conferir a execugdo do servigo € aquisi¢do de pegas.

§ 10. Fazer o recebimento dos servigos e\ou das pegas adquiridas, atestando a conformidade das notas
fiscais de acordo com servico ou compra realizados, submetendo os mesmos ao controle do Setor de
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Almoxarifado ou Setor responsavel, que devera proceder nova conferéncia e assinatura das notas

fiscais.

§ 11. Proceder a vistoria antes e depois da manuteng@o a fim de identificar possiveis irregularidades,
tais como avarias nio comunicadas e o estado de conservagdo do veiculo.

§ 12. Enviar informagdes para a empresa Contratada com os dados necessdrios para emissdo dos
cartdes.

§ 13. Inserir créditos em reais em cada cartdo, mediante autorizagdo do Departamento ou Unidade
Gestora.

§ 14. Receber as faturas, conferir com os dados dos abastecimentos efetuados, através do sistema de
gerenciamento e atestar sua conformidade, submetendo a ratificagdo do Departamento ou Unidade
Gestora.

§ 15. Fazer o lancamento das despesas, por veiculo, com combustivel e manutengdo, junto a relatorios
que serdo encaminhados do Departamento ou Unidade Gestora de Controle de Frotas.

§ 16. Controlar e fazer o langamento em relatério ou Boletim de Trafego, que serd encaminhado a
Unidade Gestora de Controle de Frotas.

§ 17. Providenciar o cadastramento e fornecimento de senhas.

§ 18. Emitir relatorios mensais relativos as despesas com combustivel € manutengéo dos veiculos de
cada Departamento, encaminhando, via e-mail, para o Departamento ou Unidade Gestora de Controle
de Frotas.

§ 19. Solicitar, a empresa contratada, a emissdo de cartdo avulso, caso for necessario.

§ 20. Efetuar o cancelamento de cartdo perdido, roubado, furtado ou extraviado, registrando 0 mesmo
por meio de Boletim de Ocorréncia junto ao Distrito Policial Municipal.

§ 21. Solicitar a emissdo de novo cartdo em substituigdo dos cancelados, quando for o caso.
§ 22. Controlar a quantidade de cartdes corporativos perdidos, roubados, furtados ou extraviados.
§ 23. Disponibilizar relagdo dos postos de combustiveis credenciados a abastecer veiculos.

§ 24. Propor a padronizagdo de hordrios e roteiros especificos para as demandas mais frequentes e
usuais, de forma a otimizar a utilizagdo dos veiculos e reduzir as despesas.

§ 25. Manter cadastro dos veiculos sob sua responsabilidade.

§ 26. Emitir as autorizagdes para condutores ¢ manter cadastro dos motoristas autorizados a conduzir
os veiculos sob sua responsabilidade, conforme Art. 16 desta.

§ 27. Promover, ao final do expediente, o recolhimento dos veiculos sob sua responsabilidade ¢
manter a guarda nos locais previstos e registrados no cadastro do veiculo.

§ 28. Sera definido os Departamentos ou unidades gerenciadoras para autorizagdo da manutengéo da
frota por ato normativo em Decreto do executivo.
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ARTIGO 27°) - Das demais unidades executoras:

Paragrafo tnico. Cada Departamento deverd acompanhar as manutengdes
periodicas das maquinas, veiculos e equipamentos de sua responsabilidade.

ARTIGO 28°) - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o.

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Campos Novos Paulista, 21 de
fevereiro de 2022.
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